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Wprowadzenie

Witamy we wspaniatym swiecie aplikacji Microsoft 365, wczesniej znanych jako pakiet
Microsoft Office! Podrecznik ten przedstawia podstawy czterech gtownych aplikacji
Microsoft 365: programéw Word, Excel, PowerPoint oraz Outlook. W kazdej czesi
mozna zaczac od poczatku i stopniowo budowac swoje umiejetnosci. Nic jednak nie
stoi na przeszkodzie, abys wybieral z niego wylacznie te tematy, ktére Ci¢ w danej
chwili interesujg. Zawarte w tej ksigzce kroki procedur dostarczane sg w przejrzystej
i zwiezlej formie, zastrest poszczegolnych rozdziatéw wzbogacona zostata o ilustracje.

Dla kogo jest ta ksigzka

Podrecznik ten zaprojektowany zostat jako ksigza do nauki i poradnik wykorzystywa-
ny przez domowych i biznesowych uzytkownikow aplikacji pakietu Microsoft Office,
ktoérzy chca nauczy¢ sie postugiwac programami Word, Excel, PowerPoint i Outlook.
Tre& tej ksigzki zaprojektowana zostala z mysla zaréwno o osobach, ktére mialy juz
okazje korzysta¢ z poprzednich wersji tych aplikacji, jak rowniez o mniej doswiad-
czonych uzytkownikach, ktérzy dopiero stawiaja w tych programach pierwsze kroki.

Podejscie Krok po kroku

Zawartosc tej ksigzki podzielona zostata na kilka czesci. Czes¢ 1 zawiera wprowadzenie
do pakietu Microsoft 365 i omdwienie umiejetnosci wspolnych dla wszystkich aplikacji.
Czesi 2-5 przedstawiaja poglebione informacje o czterech programach omawianych
w tej ksigzre. Na kazdg czes¢sktadaja sie dwa lub wiecej rozdzialow reprezentujacych

poszczegolne obszary danego zestawu umiejetnosci, zas kazdy rozdziat podzielony jest
na kilka tematow, w ramach ktorych pogrupowane zostaly powiazane umiejetnosci.
Kazdy temat zawiera informacje opisowe, po ktoérych nastepuje wykaz powigzanych
procedur. Na koncu kazlego z rozdziatow znajduja sie ¢wiczenia do samodzielnego
wykonania, pozwalajgce utrwali¢ zdobyte w nim umiejetnosci. Do wykonania zadan
w ramach dostepnych twiczen mozesz postuzy¢ sie plikami przyktadowymi zamiesz-
czonymi na stronie internetowej tej ksigZi lub tez wykorzysta¢ swoje wilasne pliki.
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Xii

Wprowadzenie

Uzywane konwencje

Ksigza ta zostala zaprojektowana tak, aby poprowadzi¢ Czytelnika krok po kroku
poprzez zadania, ktére najprawdopodobniej bedzie chciat wykonywac¢w programach
Word, Excel, PowerPoint i Outlook. Tematy te sg samodzielne, zatem mozna rozpoczaé¢
od poczatku i podazaé poprzez wszystkie procedury, ale rownie dobrze moma sie do

nich odwotywacniezaleznie. Jesli ktos pracowat juzz wezesniejszymi wersjami Office

lub gdy wykonatl wszystkie ¢wiczenia, ale w przysztosi bedzie potrzebowat sobie
przypomnie¢, jak wykonac konkretna procedure, ponizsze cechy tej ksigzki powinny

utatwi¢ odszukanie konkretnych informacji.

Szczegotowy spis tresci  Utatwia przegladanie tematow i podrozdziatow zawar-
tych w kazdym rozdziale.

Zaktadki rozdziatéw i zywe paginy Pozwalajg zidentyfikowac strony poszcze-
golnych rozdziatow wedtug paskéw na krawedziach stron. Tytut rozdziatu znalezx
mozna w paginach lewych (parzystych) stron.

Zywe paginy specyficzne dla tematu Wewngtrz rozdzialu mozna szybko zlo-
kalizowac poszukiwane zagadnienie, postugujac sie Zywa pagina na prawych (nie-
parzystych) stronach.

Wyréznienie zadan praktycznych Cwiczenia i zadania praktyczne na kotru
kazdego rozdziatu moma szybko odszukacdzigki paskowi na krawedzi strony na
pena wysokos¢

Szczegotowy indeks Konkretne zadania i funkcjonalnosci moma odszukac
w indeksie, ktory zostat starannie przygotowany z myda o Czytelniku poszuku-
jacym informacji.

Moma oszczedzic wiele czasu podczas lektury, rozumiejac, jak seria Krok po kroku
udostepnia instrukcje proceduralne i informacje pomocnicze. Ponizsza tabela wylicza
konwencje formatowania uzywane w tej ksiaze.

Konwencja Znaczenie

WSKAZOWKA Te notki zawieraja przydatne wskazéwki lub skrétowe metody
realizacji zadan

WAZNE Te notki ostrzegaja o czestych problemach lub udostepniaja
informacje niezbedne do udanego wykonania procedury.

ZOBACZ TAKZE W tych miejscach zamieszczone s3 odsytacze do dodatko-
wych informacji na biezacy temat w tej ksigze lub w innych
miejscach.

1. Numerowane kroki Numerowane kroki prowadzg czytelnika poprzez ogélne pro-

2. cedury w poszczegolnych tematach i w éwiczeniach praktycz-

3. nych na korru kazego rozdziatu.




Wprowadzenie Xiii

Konwencja Znaczenie

B Listy wypunktowane W ten sposéb prezentowane sg jednokrokowe procedury oraz
zestawy wielu alternatywnych rozwigzan.

Elementy interfejsu W procedurach i ¢wiczeniach praktycznych tekst ztozony jed-
noelementowg czcionkg w odmiennym kolorze wskazuje ele-
menty na ekranie, ktore nalezy wybrac (klikng¢ lub puknac).

Dane wprowadzane przez Jednoelementowa czcionka potgruba identyfikuje informacje,
uzytkownika ktore Czytelnik powinien wpisac, aby ukonczy¢ procedure lub
dwiczenie praktyczne.

Ctrl+P Znak plus pomiedzy nazwami dwoéch klawiszy oznacza,
% nalez wcisng¢ obydwa klawisze jednoczesnie. Na przy-
ktad ,nacisnij Ctr/+P” nakazuje przytrzymanie klawisza Ctrl
w chwili nacisniecia klawisza P

Wyrozgnienia i adresy URL W tekscie objasniajacym kursywa identyfikuje adresy sieci
Web oraz stowa lub frazy, ktore chcemy wyromic

Pobieranie plikow przyktadowych

Cho¢ zawarte w tej ksigzre cwiczenia mozsz wykonywac przy uzyciu wiasnych pli-
kow, dla Twojej wygody dla wybranych zadanprzygotowalisSmy gotowe pliki przykta-
dowe. Pliki te dostepne sa do pobrania pod adresem:

https://ksiazki.promise.pl/produkt/office-202 1-i-microsoft-365-krok-po-kroku/

Po pobraniu pliku ZIP nalezy wypakowac¢ jego zawarto& w dowolnie wybranym,
wygodnym miejscu, najlepiej w swoim folderze Dokumenty. Warto zachowac pobrany
plik archiwum, gdyz w czasie ¢wiczenniektore pliki przyktadowe mogg ulec zmianie.

WAZNE Programy pakietu Microsoft 365 nie sa dostepne do pobrania z podanej strony: A
Przed rozpoczeciem wykonywania dostepnych w ksigzce procedur i zadan nalezy zainstalowac
pakiet Office.

Ponizsza tabela zawiera liste dedykowanych tej ksigzce plikow przyktadowych.

Rozdzial Folder Plik

Cze& 1: Microsoft Office (aplikacje Microsoft 365)

1: Omowienie pakietu Office Brak

2: Tworzenie i zarzadzanie plikami Ch02 DisplayProperties.xlsx
DisplayViews.pptx

NavigateFiles.docx
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Wprowadzenie

Rozdziat Folder Plik
Czes$¢2: Microsoft Word
3: Modyfikowanie struktury i wygladu tekstu Ch03  ApplyStyles.docx

ChangeTheme.docx
CreateLists.docx
FormatCharacters.docx
FormatParagraphs.docx
StructureContent.docx

4: Wspoétpraca przy dokumentach

Ch04

ControlChanges.docx
MergeDocs1.docx
MergeDocs2.docx
ReviewComments.docx
TrackChanges.docx

5: Korespondencja seryjna i narzedzia
adresowania

ChO05

CreateEnvelopes.docx
CustomerList.xlsx
CustomerList.txt
InsertFields.docx
PolicyholdersList.xlsx
RefineData.docx
StartMerge.docx

Czes¢ 3: Microsoft Excel

6: Wykonywanie obliczenn na danych

Ch06

AuditFormulas.xlsx
BuildFormulas.xlsx
CreateArrayFormulas . xlsx
CreateConditionalFormulas . xlsx
CreateNames.xlsx
SetlterativeOptions.xlsx

7: Zarzadzanie danymi arkusza

Cho7

LimitData.xlsx
SummarizeValues.xlsx
ValidateData.xlsx

8: Zmiana kolejnosci i sumowania danych

Ch08

LookupData.xlsx
OrganizeData.xIsx
SortCustomData.xlsx
SortData.xlsx

9: Analizowanie alternatywnych zestawow
danych

Cho09

BuildSolverModel.xlsx
CreateScenarios.xlsx
DefineDataTables.xlsx
ManageMultipleScenarios.xlsx
PerformGoalSeekAnalysis.xIsx
PerformQuickAnalysis.xlsx
UseDescriptiveStatistics.xlsx
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Wprowadzenie

Plik

Cze& 4: Microsoft PowerPoint

10: Tworzenie slajdow i zarzgdzanie nimi Ch10

AddRemoveSlides.pptx
ApplyThemes.pptx
ChangeBackgrounds.pptx
CreateSections.pptx
ImportOutline.docx
RearrangeSlides.pptx
ReuseSlides.pptx

11: Wstawianie prostych grafik i zarzgdzanie Chll
nimi

AccreditPictures.pptx
Bouquets.jpg
DrawShapes.pptx
EditPictures.pptx
PinkFlowers.jpg
PurpleFlowers.jpg
RedTree.jpg
Insertlcons.pptx
InsertPictures.pptx
InsertScreens.pptx
PenguinsOl.jpg
Penguins02.jpg
TigerOl.jpg
Tiger02.jpg
YellowBird.jpg

12: Dodawanie dzwieku i elementéw ruchu Ch12
na slajdach

AddAudio.pptx
AddVideo.pptx
AnimateSlides.pptx
Butterflywmv
CustomizeAnimation.pptx
SoundTrack.wma

Wildlife. wmv

Cze& 5: Microsoft Outlook

13: Wysytanie i odbieranie wiadomosci e-mail ~ Ch13

AttachFiles.docx

14: Organizowanie skrzynki odbiorczej Brak
15: Zarzadzanie planowaniem Brak
Dodatek A: Definiowanie tabel programu Excel App CreateExcelTables xlsx
Dodatek B: Skroty klawiszowe Brak

XV
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Wprowadzenie

Errata | wsparcie

Dotozylismy wszelkich staranpodczas opracowywania tej ksiazki i towarzyszacych
jej tresci, aby unikna¢ w nich jakichkolwiek btedow. Jesli jednak w dowolnym z tych
materiatow napotkates blad, prosimy o jego zgltoszenie na stronie MicrosoftPressStore.
com/MSOfficeSBS365/errata.

Jedi potrzebujesz skontaktowac sie z zespotem wsparcia wydawnictwa Microsoft Press,
wyslij wiadomoscna adres mspinput@microsoft.com.

W celu uzyskania pomocy w zakresie oprogramowania i sprzetu firmy Microsoft
odwiedz strong dostepna pod adresem http://support.microsoft.com.

Pozostanmy w kontakcie

Niech dyskusja trwa! JesteSmy na Twitterze: http://twitter.com/MicrosoftPress.
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Poznajemy
pakiet Office

Pakiet Microsoft Office (okreslany tezterminem Microsoft
365, cho¢w istocie ten ostatni obejmuje wiccej elemen-
tow, niz omawiane w tej ksigzce) obejmuje wiele aplikacji,
ktére majg rozne przeznaczenia, ale zostaly zaprojektowa-
ne tak, by wspotpracowac ze sobg w celu maksymalnego
poprawienia wydajnosci pracy.

Elementy kontrolujace wyglad aplikacji i sposob
naszego wspotdziatania z aplikacja jest ogélnie nazywa-
ny interfejsem ugytkownika . Niektore elementy interfej-
su uzytkownika, takie jak schemat koloréw, petnig role
kosmetyczna, a inne elementy, takie jak paski narzedzi,
menu i przyciski, petnia role funkcjonalng. Kazla aplika-
cja posiada ustawienia standardowe, oparte na sposobie,
w jaki wiekszo& osob korzysta z aplikacji. Elementy kos-
metyczne i funkcjonalne interfejsu uzytkownika mozemy
modyfikowac¢w kazdej aplikacji, by odpowiadaty naszym
preferencjom i stylowi pracy.

Aplikacje pakietu Office wspotuzytkuja wiele wspol-
nych elementow interfejsu uzytkownika i udostepniaja
wiele wspolnych funkcji. Sposoby wykonywania zadar
takie jak otwieranie, zapisywanie, wyszukiwanie, dru-
kowanie i udostepnianie plikow, zostaly ujednolicone
we wszystkich aplikacjach, dzieki czemu mozmy skon-
centrowac sie na umiejetnosciach i funkcjach specyficz-
nych dla danej aplikacji lub dla tworzonego dokumentu,
skoroszytu badz prezentacii.

W tym rozdziale zapoznamy si¢ z procedurami, kto-
re s3 wspolne dla aplikacji Word, Excel, PowerPoint
i w niektoérych aspektach dla aplikacji Outlook. Proce-
dury te omawiaja prace w interfejsie uzytkownika pakie-
tu Office, zmiane opcji dla pakietu Office i okredonych
aplikacji oraz dostosowywanie Wstazki i paska narzedzi
Szybki dostep.

W tym rozdziale
u

Interfejs uzytkownika pakietu
Office

Odkrywanie nowych funkgji
Zmiana opgji pakietu Office
i aplikacji

Wyswietlanie i dostosowy-

wanie paska narzedzi Szybki
dostep

Dostosowywanie Wstgzki

Uzyskiwanie pomocy i prze-
kazywanie opinii zwrotnych



Y

Rozdziat 1: Poznajemy pakiet Office

Interfejs uzytkownika pakietu Office

Sodowisko robocze pakietu Office zaprojektowano tak, by praca z plikami Office,
a w tym z dokumentami Word, skoroszytami Excel, prezentacjami PowerPoint i wia-
domosciami e-mail w programie Outlook, byta w jak najwiekszym stopniu intuicyjna.

Pakiet Office zostat przeprojektowany pod katem systemu Windows 10. Aplikacje
mozna uruchamiac z listy w menu Start lub z obszaru kafelkow, z ekranu startowego
lub przy uzyciu pola wyszukiwania w pasku narzedzi. Mozna réowniezutworzy¢ skroty
do aplikacji na pulpicie lub w pasku narzedzi systemu Windows.

Podczas uruchamiania programu Word, Excel czy PowerPoint bez otwierania okre-
donego pliku, wyswietlony zostaje ekran startowy. Ekran startowy to potaczenie stron
Otworz i Nowy, dostepnych w widoku Backstage. Na ekranie, w okienku z lewej stro-
ny wyswietlone sg tacza do ostatnio uzywanych plikoéw, a w okienku z prawej strony
prezentowane sa szablony dla nowych plikow.

@ PowerPaoint Marek Wiodarz MW

Dzien dobry

»

()

Strona glowna

v~ Nowy

| 4 v b Advaciicn Woms
-PeoDOfysio osreciaty no rok 2002
Tytul prozentacii
P
r
i @ 4

Nowy
Pusta prezentacja Prezentacja uniwersalna Prezentacja propozycji sprze...
Wiece] motywéw —
| £ Wyszukaj
Otworz
Ostatnie Przypiete Udostepnione mi
[ Nazwa Data modyfikacji
@ DrawShapes.pptx e
Konto OneDrive — Osobiste » Documents » ksiazki » §78-83-7541-536...
Opcje 'ﬁ Insertlcons.pptx Teraz
OneDrive — Osobiste » Documents » ksiazki » §78-83-7541-536...

Ekran startowy programu PowerPoint prezentuje prosty widok opgji dostepnych przy braku
otwartej prezentacji

WSKAZOWKA Wielkoé¢ zaktadek Strona gtéwna, Nowy i Otwérz w lewym panelu wido-
ku Backstage zalezy od dostepnego miejsca. Przy pewnych (niskich) rozdzielczosciach ekranu
i mniejszych rozmiarach okien te karty sa krotkie i opisane jedynie nazwami, bez ikon.
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WSKAZOWKA Wyswietlanie ekranu Start mozemy wytgczy¢, jesli podczas otwierania chce- @
my bezposrednio przechodzi¢ do nowego, pustego pliku. Dodatkowe informacje na ten temat

znalez¢ mozna w dalszej czesci, w podrozdziale ,Zmiana opcji pakietu Office i aplikagji”.

Podczas pracy z plikiem jest on wyswietlany w oknie aplikacji, ktore zawiera wszystkie
narzedzia potrzebne do dodawania i formatowania tresci pliku.

Wstazka Pasek tytutu Karty wstazki  Microsoft Search Zarzadzanie oknem

@ MicrosoftWordSBS_024.docx « Zapisano v Marek Wiodarz MW

Plik  Narzedzia gléwne W iani Yy lie  Proj lie Uklad Odwotania Korespondencjia Recenzja Widok Nowa karta Pomoc \D vH/Edycjav |

ﬁj { | |SegoePro "’HE‘ = '% /O E{(}) [ﬂ@ 8& \,J f
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WKlej @ B I Uvaex XA Akapit | Style | Edytowanie  CrestePDF  CreatePDFand Request = Dyktafon = Redaktor = Dodatki
~ Av 2+« A+ prav AN > v = and Share link Share via Outlook Signatures v

Schowek Czcionka N Style & Adobe Acrobat Gtlos Redaktor Dodatki e

Autozapis (2 Zapisz  '“) Cofnij Pisanie ~ (') Ay =

Odkrywanie nowych funkgji

Oprécz zmiany nazwy z ,Office 365" na ,Microsoft 365", od poprzedniego wydania tej ksiazki pojawito sie
wiele nowych funkgji i cech poszczegoélnych aplikacji. Doswiadczeni uzytkownicy programu Word zapewne
najbardziej beda zainteresowani nastepujacymi zmianami:

" Interfejs uzytkownika nie wyswietla domysinie paska szybkiego dostepu. Jesli sie zdecydujemy na
Jjego pokazywanie, mozna go wys$wietla¢ nad wstazka (w pasku tytutu) albo ponizej wstazki, a
takze dodawac do niego kontrolki, uzywajac menu Dostosuj pasek narzedzi Szybki dostep, okna
dialogowego Opcje albo samej wstazki, jak poprzednio.

WSKAZOWKA Motze sie okazac, ze bedzie mozna pracowac bardziej wydajnie, jesli dodamy do paska narzedzi czesto
uzywane polecenia i wyswietlimy go ponizej wstazki, bezposrednio nad obszarem roboczym. Wiecej informacji zawiera
podrozdziat . Wyswietlanie i dostosowywanie paska narzedzi Szybki dostep” w rozdziale 16.

Polecenie Zapisz jest obecnie uzupetnione o przetacznik Autozapis. Przelacznik ten jest aktywny
tylko dla plikéw przechowywanych w magazynie chmurowym (np. w OneDrive).
Roéwniez w przypadku plikéw przechowywanych w chmurze mozliwe jest przemianowanie lub

przeniesienie pliku w trakcie jego edycji, a takze wyswietlenie jego historii wersjij
Strona1z2 , Wyrazy: 774 [ Polski  Podpowiedzi tekstu: wylaczone & Cg Ustawienia wyswietlania .03, Koncentracja uwagi B - —F4—+ 130%

Pasek stanu Panel tresci (w tym przypadku dokument)

Elementy okna wspdlne dla wszystkich aplikacji Office

Rozpoznawanie elementdow okna aplikagji

W typowym oknie aplikacji pakietu Office znajdziemy elementy opisywane w tym
podrozdziale. Czgsto wykonywane polecenia s3 od razu dostepne, a nawet te polece-
nia, ktére wykonujemy rzadko, mozna bez trudu znalez¢

Pasek tytutu

Na pasku tym, na gorze okna aplikacji, wyswietlana jest nazwa aktywnego pliku, nazwa
aplikacji oraz narzedzia zarzagdzania oknem aplikacji, wstazka i zawartoscig. Jesli plik
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zapisany jest w OneDrive, obok nazwy pliku znajdziemy rozwijane menu zapewniajace
tatwg mozliwos¢ zmiany tej nazwy oraz dostepu do lokalizacji magazynowania i historii
wersji (w innych sytuacjach pasek tytutu pokazuje lokalne miejsce zapisu).

Opcje zapisu Nazwa pliku Microsoft Search (zminimalizowane)

@ Autozapis Eﬂn z) - b = MicrosoftWordSBS_024.docx = Zapisano v pe) Marek Wiodarz MW

Przycisk opcji zapisu w chmurze Przycisk menu konta uzytkownika

Elementy paska tytutu zmieniajq sie w zaleznosci od lokalizacji pliku

Wstazka

Ponizj paska tytulu w jednym centralnym miejscu zostaly zebrane razem wszystkie
polecenia potrzebne, by moc efektywnie pracowac z plikiem pakietu Office. Wzdtuz
wstazki rozmieszczone sg rézne karty. Klikniecie karty powoduje wyswietlenie powia-
zanych ze sobg polecen Polecenia sa pogrupowane.

Karty Karta aktywna
B Autozapis @ ) P Wyszukaj Marek Wiodarz MW
Plik Narzedzia gtéwne ~ Wstawianie  Uklad strony  Formuly Dane Recenzja Widok Deweloper Pomoc Acrobat  Power Pivot \ = ‘
E- @ [ij IE IE%] # ﬁ % Flszerokose: [Automatyez +| | liniesiatki | Naghowki r[':]_]
""" e & pmeseram 1 | Eraesess || Grisescss
Motywy (Al - Marginesy Orientacja Rozmiar ~ Obszar Tie  Tytuly Ty ‘ < || Ewy & Wy Rozmieszczanie
v @~ - - v wydruku~ wydruku | CX] Sala: [100% | [ Drukyj [ Drukyj N
I— Motywy Ustawienia strony N Skalowanie do rozmiaru [ Opgje arkusza [F] v
'l
1 I
Grupy Starter okna dialogowego
Elementy wstqzki

B Standardowe karty wstazki Karta Narzedzia gtowne, ktora jest domyslnie
aktywna, zawiera najczesciej uzywane polecenia. Pozostate karty zawierajg polece-
nia odpowiednie do typu dziatania, ktére chcemy wykonac, takie jak Wstawianie,
Uktad strony czy Formuty.

WSKAZOWKA Wstazka moze wygladac inaczej niz na rysunkach w ksigzce. Uzytkow-
nik moze mie¢ zainstalowane programy, ktére do wstazki dodajg wtasne karty, a takze
moga réznic sie ustawienia ekranu. Dodatkowe informacje na ten temat znalez¢ mozna
w dalszej czesci, w podrozdziale ,Dostosowywanie Wstazki”.

B Karty specyficzne dla typu obiektu Gdy w dokumencie zostanie wybrany
szczegolny obiekt, taki jak element graficzny, tabela lub wykres, we wstazce poja-
wia sie jedna lub wiecej kart narzedzi, zawierajgce polecenia dotyczace rodza-
ju wybranego obiektu. Karty te sg dostepne tylko wtedy, gdy zostanie wybrany
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odpowiedni obiekt. Od kart standardowych odrézniajg si¢ odmiennym kolorem
i nazwg typu obiektu (np. Projekt tabeli).

B Autozapis @ ) D~ [B 5 Zespytl - E.. £ Wyszukaj Marek Wiodarz MW

Plik  Narzedzia gtéwne  Wstawianie  Uklad strony  Formuly Dane Recenzja Widok Power Pivot Deweloper Acrobat Pomoc Projekt tabeli \ = |
Nazwa tabeli: Podsumuj w tabeli przest. F @ Ij[¥ D [+] Wiersz nagtéwka [[] Pierwsza kolumna Przycisk filtru @
7 . =y = < T - 4
| Tabelat ﬂ Usuri duplikaty Wstaw Eksportuj Odéwiez F [ Wiersz sumy [CJ Ostatnia kolumna Szybkie
‘B Zmieri rozm. tabeli & Konwertuj na zakres fragmentator = v 65 [ Wiersze nay i ["J Kolumny naprzemi style~

Wiasciwosci Narzedzia Dane tabeli zewnetrznej Opgje stylu tabeli Style tabeli v

Typowa karta narzedziowa we Wstqzce

KWSKAZ()WKA Niektore starsze polecenia nie pojawiajg sie juz jako przyciski, ale nadal\ @
sg dostepne w aplikacji. Polecenia te mozemy udostepniac poprzez dodawanie ich do paska

narzedzi Szybki dostep lub do wstazki. Dodatkowe informacje na ten temat znalez¢é mozna
w dalszej czesci, w podrozdziale ,\Wyswietlanie i dostosowywanie paska narzedzi Szybki do-

step” i ,Dostosowywanie Wstazki”.
. J

Na kazdej karcie przyciski przedstawiajace polecenia s3 umieszczane w grupach o okre-
donych nazwach. Wskazanie kursorem dowolnego przycisku powoduje wyswietlenie
etykietki ekranowej z nazwa polecenia, opisem funkcji i skrétem klawiszowym (o ile
taki zostal przypisany).

Narzedzia glowne Wstawianie Projektowanie Uktad Odwatania Karespandencja

SegoeUlLight ~ |14 ~ A A Aa-r #f¢

= AaBbCcDdE
|.'|':'j
Wlflej o B I U ~apex, x A- WA~ T Legendal
Schuwek ] Czcionka F Al_capit F}
Wysrodkowany (Ctrl+E)
Umozliwia wysrodkowanie zawartosci
na stronie,

Wyrdwnanie do srodka nadaje
formalny wyglad dokumentom i jest
czesto uzywane w przypadku stron
tytutowych, cytatéw i niektérych
naghiwkaw,

Etykietka ekranowa moze zawierac nazwe polecenia, skrot klawiszowy i opis

WSKAZOWKA Mozemy kontrolowaé wyéwietlanie etykietek i opisy funkgji. Dodatkowe in- @
formacje na ten temat zamieszczono w dalszej czesci, w podrozdziale ,Zmiana opcji pakietu
Office i aplikagji”.

Niektore przyciski posiadajg strzatki, ktore mogg by¢ zintegrowane z przyciskiem lub
oddzielone od niego. Aby okresli¢ czy przycisk i jego strzatka sg ze soba zintegrowane,
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wskazujemy przycisk, by go aktywowac. Jesli zaréwno przycisk, jak i jego strzat-
ka zostaja zacieniowane, klikniecie przycisku powoduje wyswietlenie opcji dziatania
przycisku. Jedi po wskazaniu kursorem tylko przycisk lub tylko strzatka zostajg zacie-
nione, klikniecie przycisku powoduje wykonanie domydnego dziatania lub zastoso-
wanie biezacego formatowania domyslnego. Klikniecie strzatki, a nastepnie klikniecie
dziatania powoduje wykonanie akgeji. Klikniecie strzatki, a nastepnie klikniecie opcji
formatowania powoduje zastosowanie formatowania i okredenie go dla przycisku jako
formatowania domydnego.

B Autozapis (B ©v & B 5 MicrosoftWordSBS_024.dock » Zapisano v
Flik ~ Marzedzia gldwne  Wstawianie  Rysowanie  Projektowanie  Uklad  Odwolania  Koresy
El'lj X |Seguer --.||.'|0 '-'| [l I T & p
wig B | BT U~-a % xfh E===Ea Stle | Edytowani
~ & | A~ £ A Aavr A A 1.0
Sciowek T Czcionka [P 115
15
20
25
30
Opcje interlinii...
é = Dodaj odstep przed akapitem
515 Usurt odstep po akapicie
Oddzielna strzatka Strzatka zintegrowana

Przyciski z oddzielnymi i zintegrowanymi strzatkami

Jedi dana funkcja udostepnia kilka opcji do wyboru, na przyktad rézne formatowa-
nie, s3 one czesto wyswietlane w postaci galerii obrazow, nazywanych miniaturami,
udostepniajgcych wizualne przedstawienie kazdego wyboru. Po wskazaniu miniatury
w galerii funkcja Podgladu na zywo pokazuje, jak aktywna zawartos¢ bedzie wygla-
da¢ jesli zastosujemy wybrane formatowanie. Jedi galeria zawiera wigcej miniatur,
niz moma pokaza¢ w miejscu dostepnym na wstaze, dodatkowe pozycje mozemy
wyswietli¢, klikajac strzatke przewijania lub przycisk Wiecej, umieszczone przy prawej
krawedzi galerii.

Miniatura
AaBbCcl| AaBbCd AaBbC AaBbCd AAD assbcce Adsbecd Adsbced | = przyciski przewijania
TMNormalny| T Bez odst.. Maglowekl MNaghowelk 2 Tytut Podtytut ~ Wyréznie.. Wyréznie.. v _| Przycisk WleceJ

Style Ta

Mozna przewijac zawartosc galerii lub rozwingc jq jako oddzielny panel
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Powiazane, ale mniej typowe polecenia nie s3 przedstawiane jako przyciski w grupie.
Zamiast tego sa one dostepne w oknach dialogowych lub okienkach, ktére wyswietla-
my, klikajac ikone uruchamiania okna dialogowego, umieszczong w prawym dolnym
narozniku grupy.

WSKAZOWKA Z prawej strony grup na wstgzce znajduje sie przycisk Zwin Wstazke, ktory
ma postac¢ szewronu. Dodatkowe informacje na ten temat znalez¢ mozna w dalszej czesci,
w podrozdziale ,Uzywanie wstazki i paska stanu”.

Widok Backstage

Polecenia dotyczgce zarzadzania plikami i aplikacja (a nie zawartosia pliku) zebra-
ne zostaly razem w widoku Backstage, ktory jest wyswietlany po kliknieciu karty
Plik, znajdujacej sie z lewej strony wstazki. Polecenia dostepne w widoku Backstage
s3 pogrupowane w postaci stron, ktére wyswietlamy, klikajac karty tych stron w kolo-
rowym okienku z lewej strony. Klikniecie strzatki Wstecz umieszczonej powyzj kart
stron powoduje ponowne wyswietlenie dokumentu i wstazki.

@ EditProperties.docx = Zapisano Marek Wiodarz MW
© 0
Informacje
Strona gléwna . .
@ g EditProperties
D N OneDrive — Osobiste » Documents » ksiazki
owy
o | & Udostepnij | | @ Kopiuj éciezke | | @ Kopiuj éciezke lokalna | | B Otwérz lokalizacje pliku
Ochrona dokumentu éciwosc ~
Pobierz dodatki 1y e DR
Q Okreél, jakie typy zmian inne osoby .
Chroti moga wprowadza¢ w biezacym EhTuRt 654 KB
Informacje | dokument v dokumencie. Strony 6
Wyrazy 384
capi=kopk Catkowity czas edycji 1 Minuta
Inspekcja dokumentu Tytul Witamy w programie W...
Save as Adobe PDF g : 2
Przed opublikowaniem tego pliku wez Tagi Dodaj tag
Wyszukaj pod uwage, ze zawiera on nastepujace i
Drukuj problemy v informacje: Komentarze Dodaj komentarze
—————n = Wiaéciwoici dokumentu,
Udostepnij wlaéciwoéc‘i serwera ) Powigzane daty
dokumentéw, informacje o typie
zawartoéci, nazwa szablonu, Ostatnio zmodyfikowany Dzisiaj, 08:56
Share as Adobe PDF nazwa autora i dane przycigtych Utworzony Dzisiaj, 08:56
link obrazéw g ;
= Naglowki Ostatnio wydrukowany
Eksportuj ®  Niestandardowe dane XML .
= Zawartoé(, ktéra jest nieczytelna Powigzane osoby
Przeksztalé dla oséb niepetnosprawnych Aulior
Joan Lambert
Zamknij Historia wersji Dodaj autora
@ Wyséwietl i przywré¢ poprzednie wersje Ostatnio zmodyfikowany przez
Marek Wiodarz
Konto Historia wersji
Opcje Powigzane dokumenty
Wiecej ‘ ‘ Zarzadzaj dokumentem Otwérz lokalizacje pliku
ﬁ ) Brak ni I h zmian

W widoku Backstage mozemy zarzqdzac ustawieniami plikow i aplikagji

9
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Rozdziat 1: Poznajemy pakiet Office

Jesli wszystkie karty stron nie mieszcza sie pionowo w lewym panelu z powodu
zmniejszonej wielkosi okna lub rozdzielczosi ekranu, u dotu panelu pojawia sie
opcja ,Wiecej”. Wybranie przycisku Wiecej wyswietla menu zawierajace ukryte karty.

& Dokumentl - Word Marsk Wiodarz MW
© Save as Adobepe Y
ry
| (@) Strona giéwna Drukuj
D Nowy Udestapni| ument python
Otworz Share as Adobe P, ;
Wigcej szablonéw —>

Ekzpartyj .

Pobierz dodatki kaj

Przeksziabé
Informacje

Zypiete Udostepnione mi
Zamkni]

Zapisz .
Data modyfikacji
i K :
i i i iz 11-15-OK.docx T
: r.o 1412
3 — Osobiste » Documents ...
Wiece]._.. Opdje
EE.I wiastening_Advanced_Scrum.... e o AT
Ustuga OneDrive uzytkownika Marek...

& —

Dostep do ukrytych stron widoku Backstage

Narzedzia wspotpracy

Jesli uzywamy aplikacji Office poprzez licencje Microsoft 365, polecenia dotyczace
wspotpracy sg wyswietlane ponizej polecenzarzadzania oknem w prawym rogu wstgz-
ki. Dostepne polecenia zmieniajg sie zaleznie od aplikacji i lokalizacji magazynowej,
ale w ogolnosci obejmuja opcje Komentarze, Edycja i Udostepnianie.

- Marek Wiodarz MW

Narzedzia
wspotpracy

O Komentarze ~ | | £ Edycja~ | [aERIELEEGET '~'l

R & & £ B

Create POF and ~ Request Dyktafon  Redaktor  Dodatki
Share via Qutlock Signatures -

Adobe Acrobat Glos Redakior Dodatki i

Narzedzia wspotpracy we wstqgzce

Przycisk Komentarze otwiera panel Komentarze, w ktorym moma fatwo tworzy¢, prze-
glada¢, odpowiadac¢na i zarzadza¢ komentarzami. Wybranie przycisku Udostepnianie
wyswietla polecenia Udostepnij, Kopiuj link i Zarzadzaj dostepem. Wybranie polecenia
Udostepnij tworzy wiadomos¢ email zawierajacg link albo kopie pliku. Polecenie Kopiuj
link pozwala wstawi¢ odsytacz do pliku do wiadomosi btyskawicznej albo istniejacego
emaila.
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Pasek stanu

U dotu okna aplikacji, na pasku stanu wyswietlane sa informacje o biezagcym pliku
oraz udostepniane sg niektore funkcje aplikacji. Mozemy okreda¢, ktore statystyki
i narzedzia beda wyswietlane na pasku stanu. Niektore elementy, takie jak Dostepne
aktualizacje dokumentu, widoczne sg na pasku stanu tylko wtedy, gdy spetniony jest
warunek.

[ Stronalz6 Wyrazy: 384 [} Polski E& 3% Utatwienia dostepu: zbadaj ]

Lewa strona paska stanu w programie Word — ta czesc bedzie wyglqdac inaczej w innych
programach pakietu Office

Z prawej strony paska stanu w oknie aplikacji Word, Excel i PowerPoint umiesz-
czany jest pasek narzedzi Skroty widokow, suwak Powiekszenia i przyciski funkcji
Powiekszenie. Narzedzia te to wygodne sposoby dostosowywania ekranu do zawar-
tosci pliku.

[ L& Ustawienia wyswietlania @ - i + 130% ]

Zmiana widoku zawartosci pliku na pasku narzedzi Wyswiet! skrdty oraz zmiana powigkszenia
za pomocq narzedzi Powiekszenie

(ZOBACZ TAKZE W przypadku korzystania z urzadzenia z dotykowym ekranem Wyglad\
przyciskow w pasku Wyswietl skréty zmienia sie w zaleznosci od tego, czy pracujemy w try-
bie myszy, czy dotykowym. Dodatkowe informacje na temat zmiany widoku zawartosci pliku
znalez¢ mozna w rozdziale 2 ,Tworzenie i zarzadzanie plikami”’, w podrozdziale ,\WysSwietlanie

roznych widokow plikow”.
. J

Uzywanie wstazki i paska stanu

Dzieki wstaze praca z plikiem jest bardzo intuicyjna. Wstaza jest dynamiczna,
co oznacza, ze wraz ze zmiana jej szerokosci przyciski sg dostosowywane do dostep-
nego miejsca. W rezultacie przycisk moze by¢ duzy lub maty, moze, ale nie musi mie¢
etykiety lub moz nawet zmienic sie do postaci wpisu na lisie.

Na przyktad, jedi mamy wystarczajaco duzo miejsca w poziomie, przyciski na kar-
cie Wstawianie w oknie programu Word sa rozciggniete i mozmy przegladac polecenia
dostepne w kazdej grupie.

1
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#ik  Nazedria giowne  Wstawlanke Rysowamke  Projeitowanie Udad Odwolinia  Korespondenca  Recenzia  Widok Nowa kata  Pomoc © Komentarze | |7 Edyca v

BDHE PSSR ds G ODOE 1 ADD [ E 4 A deee

Strees  Puita Poduist | Tebels | Obrary Ksetaty lkory Modele Smamdnt Wykies Zrut Wideo Link Zaklacks Ochfacz  Komentaez  Naghtwek Stopka Numner Seyblie WoedArt Inijas LS Dete i godting
fybulowa v etrons By - - - - shranu~  online . v v groayv | tekstowe~ cngbeiv v v ) ot ~

strany mee s trage Multined . [ Komertarze Maghowe 1 stopks Tekst spnbole

Przy szerokosci 1600 pikseli wszystkie etykiety przyciskow sq widoczne

Jesli zmniejszymy dostepne dla wstazki miejsce w poziomie, znikaja mate etykiety
przyciskow, a cate grupy przyciskow moga zostac¢ ukryte pod jednym przyciskiem
reprezentujacym grupe. Klikniecie przycisku grupy spowoduje wyswietlenie listy pole-
cendostepnych w tej grupie.

Plik ~ Narzedzia gtbwne Wstawianie Rysowanie Projektowanie Uktad Odwolania Korespondencja Recenzja Widok Nowa karta Pomoc \ [ ‘ \/ Edycja v \
[ strona tytutowa ~ @ m D) Ksatatty ~ T SmartArt [::é (a) T [ Nagtwek ~ ~ [~  TIRéwnanie ~
[3 Pusta strona Tabela ~ Obrazy 5 tkony il Wykres Wideo Linki  Komentarz B stopka~ Pole 4~ 8 2 symbol »
= Podziat strony M ¥ (D) Modele3D v (o} Zrzut ekranu v online v [A Numer strony ~ tekstowe v A=+ ] v

Strony Tabele llustracje Multime... Komentarze Nagtowek i stopka Tekst Symbole N

Przy szerokosci 1200 pikseli znikajq niektoe etykiety, a czesc¢ grup jest zwijana do pojedynczego
przycisku

Jedi wstaza staje sie zbyt waska, by wyswietli¢ wszystkie grupy, z prawej krawedzi
pojawia sie strzatka przewijania. Klikniecie strzatki przewijania powoduje wyswietlanie
ukrytych grup.

Plik  MNarz Wstz Ryso Proje Uklac Odw Kore Rece Widc MNowi Pom H

B E D g e @O 0O 4 Q

Strony Tabela llustracje = Wideo Linki Komentarz =~ MNaglowek Tekst Symbal
v " online M i stopka ~ - v

-

-

Tabele MMultime... Komentarze

Przy bardzo wgskim oknie pojawia sie strzatka przewijania dajqca dostep do niewidocznych grup
Szerokos¢ wstazi zalezy od trzech czynnikow:

B Szerokos¢ okna aplikacji Dzieki zmaksymalizowaniu okna aplikacji uzyskamy
najwiecej miejsca dla wstazki.

B Rozdzielczo$¢ ekranu Rozdzielczos¢ ekranu to rozmiar ekranu wyrazony
liczbg pikseli szerokosci i wysokosci. Wieksza rozdzielczos¢ ekranu to wieksza
ilo& informacji, ktora pomiesci¢ moze ekran. Opcje rozdzielczosci ekranu zalez
od karty graficznej zainstalowanej w komputerze i uzywanego monitora. Typowe
zakresy rozdzielczosi wynosza od 800 x 600 do 2560 x 1440 (a nawet wigcej).
Im wieksza jest pierwsza liczba pikseli (szerokos¢), tym wieksza liczba przyciskow
widoczna bedzie na wstazce.

B Powiekszenie wyswietlanego ekranu  Jesli w systemie Windows powiekszymy
ekran, tekst i elementy graficzne interfejsu beda wieksze i tym samym bardziej
czytelne, ale na ekranie zmiesci sie mniejsza liczba elementow.
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Uzytkownik moz catkiem ukry¢ wstaze, jedi nie potrzebuje dostepu do zadnego
z jej przyciskow lub moz ukryc¢ja czesciowo, by widoczne byty tylko karty wstazki
(jest to dobra metoda zwiekszenia miejsca w pionie, kiedy pracujemy na matych ekra-
nach). Nastepnie mozemy na chwile ponownie wyswietli¢wstazke, by klikna¢ przycisk
lub mozemy wyswietli¢ wstazke trwale, jedi bedziemy korzystac¢ z kilku przyciskéw.

Przy korzystaniu z urzadzenia z ekranem dotykowym mozna przetgczyc sie w tryb
dotyku, zapewniajacym wiecej miejsca pomiedzy przyciskami we Wstazce i w pasku
stanu (nie wplywa to na uktad okien dialogowych ani paneli). To dodatkowe miejsce
ma na celu zmniejszenie ryzyka przypadkowego pukniecia niewlasciwego przycisku.
Polecenia dostepne w trybie dotyku sa identyczne, ale czasami ukryte w grupach
przyciskow.

Tryb dotyku Tryb myszy

Autozapis (&4 . %] % e Mastering_Advanced Scrum Autozapis (&4 . [Fl
5] J =)

Plik Narzedzia gléwne Wstawianie Rysowanie  Projektowanie U Plik Narzedzia glowne Wstawianie Rysowanie Projektowanie Uk

}"ﬁ'\ X Times New Roman ¥[11  ~ EE v ':E o ",_'_ v | & rb X Times New Roman ~[11 ‘ EE =
o M 2 — ek — - = —
Whlej La B I U~+vaea x X Ao i] = == 2 kll:] [ ) B I U v s x x /AO ‘ = | =
v - » v Aav | A~ A . A Whlej
g A v A Aa A A & - zl“” ‘ g A £+ A~ Aav A N S B
Schowek & Czcionka M) Akapit

il L e e e = Schowek [F] Czcionka = Ak

W trybie dotyku wieksze sq odstepy pomiedzy elementami paska Szybki dostep, wstqzki, a takze
niektorych paneli i paska stanu

ZOBACZ TAKZE Ramka ,Dostosowywanie krokéw procedur” w tym podrozdziale zawiera @
wskazowki dotyczace korzystania ze zmodyfikowanej wstazki.

Przelaczenie pomiedzy trybem dotyku a trybem myszy (czyli standardowym inter-
fejsem uzytkownika aplikacji biurkowej) umozliwia pasek narzedzi Szybki dostep.
Przelaczenie dowolnej sposréd gtownych aplikacji Office (czyli programow Access,
Excel, Outlook, PowerPoint oraz Word) do trybu dotyku lub myszy powoduje analo-
giczng zmiane we wszystkich.

Aby zmaksymalizowac okno aplikagji
B Wykonaj jedng z poniszych operacji:
A Kliknij przycisk Maksymalizuj.
A Dwukrotnie kliknij pasek tytutu.
O Przeciggnij krawedzie okna, ktére nie jest aktualnie zmaksymalizowane.

3 Przeciggnij okno do gory ekranu (kiedy wskaznik dotknie gornej krawedzi ekra-
nu, przeciggane okno zostaje zmaksymalizowane).
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o

-

Dostosowywanie krokow procedur

Ksigzka ta zawiera wiele obrazéw pokazujacych elementy interfejsu uzytkownika
(takich jak wstazka czy inne elementy okna aplikacji), ktorych nalezy uzycprzy
wykonywaniu wiczen i pracy w programie Word. Zaleznie od ustawien ekranu
i rozmiaréw okna aplikacji, elementy te moga wygladac inaczej w komputerze
Czytelnika (ponadto w trybie dotykowym wstazka pokazuje znaczaco mniej
polecen, niz w trybie myszy). W rezultacie instrukcje przedstawione w ¢wicze-
niach, ktore odnoszg sie do wstazki, moga wymagac¢ pewnych modyfikacji.
Proste instrukcje wykorzystuja nastepujacy format:

B Kliknij przycisk Wykres w grupie llustracje na karcie Wstawianie.
Jesli polecenie wystepuje w liscie, instrukcja ma nastepujacy format:

B Kliknij strzatke Znajdz w grupie Edytowanie na karcie Narzedzia gtéwne, po
czym na liscie Znajdz kliknij polecenie Przejdz do.

Procedura o kilku prostych sposobach realizacji uzywa nastepujacego formatu:

B W pasku szybkiego dostepu kliknij Zapisz.
B W lewym panelu widoku Backstage wybierz Zapisz.
B Nacisnij Ctr/+S.

Jesli r6znice w ustawieniach wyswietlania pomiedzy komputerem Czytelnika
a uzytym do wykonania zrzutéw ekranowych powoduja, ze przyciski wygladaja
inaczej, konieczne jest zmodyfikowanie polecenia. Na przyktad wymieniona gru-
pa mogta zosta¢ zwinieta do pojedynczego przycisku, ktory trzeba kliknaé aby
zobaczy¢ zawarte w niej polecenia. Jesli nie da sie szybko zlokalizowac¢ poszuki-
wanego przycisku, mozna wskaza¢ potencjalnych kandydatéw (nie klikad), aby
wyswietli¢ ich etykiety ekranowe i dowiedziecsie, jak sie nazywaja i co robia.
Wielokrokowe instrukcje uzywaja nastepujacego formatu:
1. Aby zaznaczycakapit, ktory chcesz sformatowac¢ w kolumny, potréjnie klik-
nij w tym akapicie.
2. Na karcie Uklad w grupie Ustawienia strony zaznacz przycisk Kolumny, aby
wyswietli¢c menu opcji uktadu kolumn.
3. W menu Kolumny wybierz Trzy.
W kolejnych wystgpieniach instrukeji, ktére wymagaja takiej samej lub bardzo
podobnej procedury, instrukcje moga bycuproszczone do ponizszej postaci, gdyz
lokalizacja robocza zostata juz ustalona:
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4 )

1. Zaznacz akapit, ktory chcesz sformatowa¢ w kolumny.
2. W menu Kolumny wybierz Trzy.

Instrukcje przedstawione w ksigzce zakladajg korzystanie z tradycyjnej klawia-
tury 1 myszy. Przy korzystaniu z innej metody interakeji — na przyklad z ekranu
dotykowego — nalezy zastgpic¢klikanie odpowiednim dziataniem (puknieciem dla
zwyklego klikniecia oraz puknig¢ciem z przytrzymaniem dla klikniecia prawym
klawiszem myszy).

Ekranowe elementy interfejsu uztkownika, ktére nalezy klika¢ nazywane
sa w tej ksigze przyciskami, nawet jesli nie majg graficznej formy przycisku.
Fizyczne elementy naciskane w myszy lub klawiaturze nazywane sa klawisza-
mi, zgodnie ze standardowa terminologia uzywang w dokumentacji tego typu
produktow.

Gdy instrukcje nakazuja wprowadzenie informacji, wykonujemy to, piszac
na fizycznej klawiaturze, pukajac w klawiature ekranowg, a nawet mowiac do
mikrofonu urzadzenia, zaleznie od konfiguracji uzywanego komputera/urzadze-
nia i osobistych preferencji.

- J

Aby zmieni¢ rozdzielczos¢ ekranu

1. Wykonaj jedna z ponizszych operacji, aby wyswietli¢ panel Wyswietlacz strony
System:

A Kliknij prawym klawiszem myszy pulpit systemu Windows, a nastepnie kliknij
Ustawienia ekranu.

O Wpisz rozdzielczos¢ ekranu w polu Wyszukaj w systemie Windows, a nastepnie
w wynikach wyszukiwania kliknij Zmien rozdzielczo$¢ ekranu.

2. Kliknij lub przeciagnij suwak, by wybra¢ odpowiednig rozdzielczos¢ ekranu,
a nastepnie kliknij Zastosuj lub OK. System Windows wyswietli podglad dla
wybranej rozdzielczosci ekranu.

3. Jesli zmiana jest odpowiednia, w wyswietlonym oknie komunikatu kliknij
Zachowaj zmiany. Jesli zmiana nie jest odpowiednia, zaczekaj chwile, az zostanie
przywrocone poprzednie ustawienie rozdzielczosci ekranu.

Aby zmieni¢ stopien powiekszenia

1. Wykonaj jedna z ponizszych operacji, aby wyswietli¢ panel Wyswietlacz strony
System:

A Kliknij prawym klawiszem myszy pulpit systemu Windows, a nastepnie kliknij
Ustawienia ekranu.

15
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O Wpisz rozdzielczos¢ ekranu w polu Wyszukaj w systemie Windows, a nastepnie
w wynikach wyszukiwania kliknij Zmien rozdzielczos¢ ekranu.

2. Przewinpanel Wyswietlacz, aby odszukacsekeje Skala i uktad.

3. W polu Zmien rozmiar tekstu, aplikacji i innych elementéw wykonaj jedno
z poniszych:
O Wybierz z listy jedna ze standardowych opcji skalowania.

3 Wybierz Zaawansowane ustawienia skalowania, po czym wpisz niestandardowe
powiekszenie w zakresie od 100 do 500 procent.

Aby catkowicie ukry¢ wstazke
1. W prawym dolnym rogu wstazki kliknij przycisk Opcje wyswietlania Wstazki.

Marek Wiodarz MW =

Komentarze ~| | Edyga~ | HENUEEEG LTI

8 Z B

Dyktafon = Redaktor = Dodatki

Clos Redakior Rodatli
Glos  Redakior = Dodatki

Tryb petnoekranowy
Pokaz tylko karty

v/ Zawsze pokazuj wstazke

Ukryj pasek narzedzi Szybki dostep

Nowa opgja petnoekranowa zapewnia najwiekszy mozliwy obszar roboczy

2. W menu Opcje wyswietlania Wstazki kliknij opcje Tryb petnoekranowy.

@ WSKAZOWKA Aby ponownie wyswietli¢ wstazke, kliknij przycisk wielokropka (...)
w prawym koncu paska tytutu, a nastepnie kliknij opcje Pokaz tylko karty lub Zawsze
pokazuj wstazke.

Aby wyswietli¢ tylko karty wstazki
B Wykonaj jedng z ponizszych operacii:
3 Dwukrotnie kliknij nazwe dowolnej karty.

A Kliknij przycisk Opcje wyswietlania Wstazki, a nastepnie kliknij opcje Pokaz tylko
karty.

A W prawym dolnym naromiku wstazki kliknij przycisk Zwin Wstazke.
O Nacisnij Ctrl+F1.
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Aby na chwile ponownie wyswietli¢ wstazke

B Kliknij nazwe dowolnej karty, by wyswietli¢ karte do momentu klikniecia polece-
nia lub klikniecia poza wstazka.

Aby na state ponownie wyswietli¢ wstazke
B Wykonaj jedng z poniszych operacji:
A3 Dwukrotnie kliknij nazwe dowolnej karty.

A Blisko prawego gornego naromika okna aplikacji kliknij przycisk Opcje wyswiet-
lania Wstazki, a nastepnie kliknij opcje Pokaz karty i polecenia.
O Nacisnij Ctrl+FI.

Aby okresli¢, ktore elementy bedag widoczne na pasku stanu

1. Kliknij prawym klawiszem myszy pasek stanu, by wyswietli¢menu Dostosuj pasek
stanu. Znaczniki wyboru okreslajg, ktore elementy sg aktualnie wigczone.

Dostosuj pasek stanu
Sformatowany numer strony 1
Sekcja 1
v Numer strony Stronalz3
Polozenie strony w pionie v Podpisy Wylaczony
Numer wiersza Zasady zarzadzania informacjami Whtaczony
Kolumna Uprawnienia Wilgczony
v Statystyka wyrazéw Sledzenie zmian Whdaczone
Sprawdzanie pisowni | gramatyki Caps Lock Wilaczony
v lezyk Zastepowanie Wstawianie
Tryb zaznaczania
Strona1z5 Wyrazy: 1133 L% o b e it s

+  Przekaz stan

Dostepne aktualizacje dokumentu Nie
v Wyswietl skroty
v Suwak powigkszenia

v  Powiekszenie 100%
Okreslanie, ktore elementy majq byc wyswietlane na pasku stanu

2. Kliknij, aby wiaczy¢ badz wytaczy¢ wskamik paska stanu lub narzedzie. Zmiana
wprowadzana jest natychmiast. Menu pozostaje otwarte, co umozliwia dokonanie
kolejnych wyborow.

3. Po zakorrzeniu kliknij poza menu, by je zamknac
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Odkrywanie nowych funkgji

Oprocz zmiany nazwy z ,Office 365” na ,Microsoft 3657, od poprzedniego wyda-
nia tej ksigki pojawito sie wiele nowych funkcji i cech poszczegolnych aplikacii.
Doswiadczeni uzytkownicy programu Word zapewne najbardziej bedg zainteresowani

nastepujgcymi zmianami:

Interfejs uzytkownika nie wyswietla domyslnie paska szybkiego dostepu. Jedi sie
zdecydujemy na jego pokazywanie, moma go wyswietla¢ nad wstazka (w pasku
tytutu) albo ponizej wstazki, a takze dodawac do niego kontrolki, uzywajac menu
Dostosuj pasek narzedzi Szybki dostep, okna dialogowego Opcje albo samej wstazki,
jak poprzednio.

Polecenie Zapisz jest obecnie uzupetnione o przetacznik Autozapis. Przetgcznik
ten jest aktywny tylko dla plikow przechowywanych w magazynie chmurowym
(np. w OneDrive).

Rowniez w przypadku plikow przechowywanych w chmurze mozliwe jest prze-
mianowanie lub przeniesienie pliku w trakcie jego edycji, a takze wyswietlenie
jego historii wersji oraz wyswietlenie wczesniejszych wersji, ich poréwnanie
i przywrocenie — wszystko bezposrednio z paska tytutu.

W srodkowej czesci paska tytutu dostepna jest funkcja Wyszukaj, ktéra zapewnia
tatwy dostep do elementow tresci pliku, funkgeji aplikacji, artykutow pomocy lub
wczedniej edytowanych plikow. Wystarczy wpisa¢ poszukiwany termin w pole
tekstowe.

Jesli komputer jest wyposazony w mikrofon albo ma podtaczony zewnetrzny
mikrofon/zestaw stuchawkowy, ikona mikrofonu na prawym korcu pola Wyszukaj
wlacza opcje glosowego przekazywania zapytan(opcja dostepna jest tylko w jezy-
ku angielskim).

Rowniez pod warunkiem dysponowania mikrofonem, mozliwe jest dyktowanie
tekstu zamiast jego wpisywania przy uzyciu funkcji Dyktafon dostepnej na karcie
Narzedzia gtéwne.

Kiedy zadokujemy kilka paneli po prawej stronie okna aplikacji — na przyktad
panel Style oraz Tekst alternatywny, a moze nawet panel Nawigacja — same sie utozg
jako zaktadki, zajmujac tylko miejsce jednego panelu.

W widoku Backstage, jedi wszystkie zakladki stron nie mieszcza sie pionowo
w lewym panelu z powodu niewystarczajacej wielkosci okna lub rozdzielczosci
ekranu, u dotu panelu pojawia si¢ opcja ,Wiecej”. Wybranie przycisku Wiecej
wyswietla menu zawierajace ukryte strony.

Menu Wstaw obrazy zawiera obszerna biblioteke obrazow i ikon profesjonalne;
jakosci. Funkcja Obrazy online zapewnia tatwy dostep do tysiecy obrazéw na
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licencji Creative Commons, ktére moma przegladac¢ kategoriami lub wyszukiwac
za pomocg stow kluczowych.

Nowy tryb Koncentracja uwagi wyswietla zawartos¢ dokumentu na czarnym tle
przy ukrytych wszystkich elementach interfejsu aplikacji. Tryb ten mozna wiaczy¢
przyciskiem w pasku stanu, za pomocg opcji na karcie Recenzja lub na karcie
Widok, zas opuszczenie go umozliwia klawisz Esc.

Aplikacje zawierajg wiele nowych funkcji utatwien dostepu:
A Narzedzie Sprawdzanie utatwien dostepu domyslnie dziata w tle.

A Polecenie Utatwienia dostepu w pasku stanu zapewnia natychmiastowe infor-
macje na temat dostepnosci dokumentu, a takze fatwe wyswietlanie panelu
ulatwien dostepu prezentujacego odkryte problemy i sugerowane rozwigzania.

3 Alternatywny tekst jest automatycznie dodawany do obrazéw wstawianych do
dokumentéw (moza i nalezy przejrze¢ i poprawi¢ automatycznie wygenero-
wane teksty opisowe).

A Narzedzia dostepnosci sa dostepne w nowej grupie Utatwienia dostepu na kar-
cie Recenzja. Z tego miejsca mozna sprawdzi¢ dostepnos dokumentu, otwo-
rzy¢ panel Tekst alternatywny, panel Nawigacja, wigczy¢ tryb Koncentracja uwagi
i szybko uzyskac¢ dostep do powiazanych ustawienokna dialogowego Opcje.

4 . N\
WAZNE Termin ,dostepnosc¢” czesto jest wigzany z zagadnieniem dostepnosci tresci dla

0sob z niepetnosprawnosciami, takimi jak ostabiony wzrok lub utrata stuchu, a takze dla
0sob korzystajgcych z technologii asystujacych, takich jak czytniki ekranowe lub panele
Braille’a. Jednak w istocie dokument lub witryna zaprojektowana pod katem dostepnosci
sg fatwiejsze w nawigowaniu i rozumieniu dla wszystkich ludzi, bez wzgledu na to, w jaki

sposob uzyskujg oni dostep do tresci.
. J

Moma zwigkszy¢ odstepy pomiedzy poleceniami we wstaze, w menu i pasku
stanu, aby tatwiejsze byto korzystanie z nich na urzadzeniu z dotykowym ekra-
nem, takim jak tablet.

Opcje wyswietlania wstazki obecnie obejmuja wyswietlanie catej wstazki, tylko
kart oraz tryb petlnoekranowy, ktory catkowicie ukrywa wstazke.

Karta Pomoc zapewnia dostep do informacji i zasobéw szkoleniowych, a takz
linki do strony Microsoft Support, pozwalajace przekazywac opinie o lubianych
i nielubianych funkcjach programu, a takze zglaszanie propozycji funkcji, ktore
chcielibysmy ujrze¢ w przyszlych wydaniach. Mozna tu takz znalez¢ informacje
o najnowszych wydaniach odpowiedniego programu.
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B W programie Excel:

A Nowy panel Nawigacja zapewnia tfatwy dostep do tabel, wykresow i innych
elementow. Jest to szczegélnie pomocne w skoroszytach zawierajacych wiele
arkuszy.

O Narzedzie Analizuj dane zapewnia wydajne modiwosci analizowania danych
przechowywanych w naszych arkuszach.

Kazde nowe wydanie pakietu Office, a szczegolnie te oferowane przez kanat Microsoft
365, zawiera nowe funkcje, poprawki lub po prostu usprawnienia. Do ,$mierci i podat-
kow” mozemy dodacjeszcze jedng rzecz, ktéra wiemy na pewno: mianowicie nie wie-
my, czego nie wiemy! Wiekszos¢ ludzi, ktorzy zaczynaja uzywacnowej wersji jakiegos
produktu, zazwyczaj probuja osiggnac¢ swoje cele w taki sam sposob, jakiego uzywali
w starej wersji, ale moz to oznacza¢ wiecej pracy, nizto konieczne. Doswiadczeni

uzytkownicy powinni uwamie przejrzec¢ karty wstazki, strony widoku Backstage oraz
okno dialogowe Opcje, aby wyszuka¢ nowe lub zmodyfikowane funkcje mogace
uprosci¢ czesto wykonywane zadania, a tym samym zwiekszy¢ produktywnosé.

Zmiana opgji pakietu Office i aplikacji
Dostep do ustawien aplikacji uzyskujemy poprzez widok Backstage; w szczegolnosci
na stronie Konto i w oknie dialogowym Opcje.

Zarzadzanie informacjami o koncie

W kazdej aplikacji pakietu Office, na stronie Konto w widoku Backstage wyswietlane
sg informacje specyficzne dla instalacji aplikacji. Informacje te obejmuja:

B Konto Microsoft i tacza do zarzgdzania kontem.

B Aktualne tto i motyw okna aplikacji.

B [ okalizacje magazynu i ustug (takich jak Facebook czy LinkedIn), z ktérymi pota-
czony zostat pakiet Office.

B Informacje o subskrypcji i tacza do zarzadzania subskrypcja, jesli uzytkownik
korzysta z pakietu Office poprzez subskrypcje ustug Office 365.

B Numer wersji aplikacji i opcje dotyczace aktualizacji.
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Informacje dotyczqgce konta uzytkownika pakietu Office (w tym przyktadzie w programie Excel)

. , )
Opcje konta Microsoft

Osoby uzywajace subskrypcji Microsoft 365, Office 365, Skype, OneDrive, Xbox
Live lub posiadajgce adres mailowy w domenie Outlook.com albo Hotmail.com,
posiadajg juz konto Microsoft. (Poswadczenia konta Microsoft sa rowniez uzy-
wane przez wiele innych produktéw i witryn, niekoniecznie nalezcych do fir-
my Microsoft). Jesli ktos nie ma jeszcze konta Microsoft, moz zglosi¢ dowolne
istniejace konto pocztowe jako konto Microsoft, zarejestrowac sie po darmowe
konto Outlook.com lub Hotmail.com i zglosi¢ je jako konto Microsoft, albo
utworzy¢ alias dla konta Outlook.com i zarejestrowac ten alias.

WSKAZOWKA Wiele aplikagji i witryn uwierzytelnia transakcje przy uzyciu poswiadczer
konta Microsoft. Z tego wzgledu lepszym pomystem jest zarejestrowanie jako konta Micro-
soft konta osobistego pozostajgcego pod nasza kontrolg, a nie konta biznesowego kontro-
lowanego przez pracodawce. W ten sposob nie ryzykujemy utraty dostepu, jesli zmienimy

prace.
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Dwie metody personalizowania wygladu okna aplikacji polegaja na doborze tta i moty-
wu pakietu Office (sg to tlo i motyw specyficzne dla pakietu Office i nie sg one powia-
zane z ttem czy motywem dla systemu Windows). Tto to subtelna grafika widoczna
na pasku tytutu okna aplikacji. Mozemy wybrac¢ 14 roznych projektow lub mozmy
nie wybiera¢ zadnego tla.

Dostepnych jest pie¢ motywow pakietu Office:

B Ciemnoszary Pasek tytutu i karty wstazki wyswietlane sg w kolorze ciemnosza-
rym, a polecenia wstazki, pasek stanu i widok Backstage w kolorze jasnoszarym

B Czarny Pasek tytutu, karty wstazki, polecenia oraz pasek stanu sa w kolorach
Cczarnym 1 ciemnoszarym

B Bialy Pasek tytulu, karty wstazki i polecenia wstazki wyswietlane s3 w kolorze
biatym, a pasek stanu w kolorze charakterystycznym dla aplikacji

B Kolorowy Pasek tytutu i karty wstazki wyswietlane sg w kolorze charaktery-
stycznym dla aplikacji, a polecenia wstazki, pasek stanu i widok Backstage w kolo-
rze jasnoszarym

B Uzyj ustawienia systemowego Powoduje skoordynowanie wygladu aplikacji
Office z ustawieniami motywu systemu Windows.

W obszarze Ustugi potaczone na stronie Konto mozemy potaczy¢ pakiet Office z witry-
nami programu Microsoft SharePoint i miejscami do magazynowania ustugi OneDrive
oraz z kontami aplikacji LinkedIn i Twitter, by udostepnia¢ dokumenty. Uzytkownik
musi posiadac juzkonta w tych ustugach, by mozna byto z nimi potaczy¢ pakiet Office.

Dopoki nie potgczysz sie z lokalizacjami magazynu, nie beda one dostepne z pro-
gramow pakietu Microsoft 365. Na przyktad przy wstawianiu obrazu do dokumentu
bedziesz mie¢ opcje wstawienia obrazu zapisanego lokalnie albo wyszukania go onli-
ne. Po pofaczeniu ze swoim kontem SharePoint lub OneDrive pojawi si¢ mozliwo&
wstawiania obrazéw z tych lokalizacji.

Zmiany wprowadzane na stronie Konto dotyczg wszystkich aplikacji Office zainsta-
lowanych na wszystkich komputerach powiazanych z kontem uzytkownika. Na przy-
ktad zmiana tta pakietu Office w programie Word na jednym komputerze spowoduje
zmiane w programie Outlook na kazdym innym komputerze, na ktérym pakiet Office
jest przypisany do tego samego konta.

Aby wyswietli¢ ustawienia konta pakietu Office

1. Uruchom program Word, Excel, PowerPoint lub Outlook.

2. Kliknij karte Plik, by wyswietli¢ widok Backstage aplikacji, a nastepnie wykonaj
jedno z ponizszych dziatan:

8 W programie Word, Excel lub PowerPoint kliknij strone Konto.
3 W programie Outlook kliknij Konto pakietu Office.
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Aby zarzadzad potgczeniem z kontem Microsoft uzytkownika

1. Wyswietl strone Konto w widoku Backstage.

2. W obszarze Informacje o uzytkowniku kliknij Przetacz konto, by wybra¢ inne konto
Microsoft.

Aby zmieni¢ tto okna aplikacji dla wszystkich aplikacji pakietu Office

1. Wyswietl strone Konto w widoku Backstage.

2. Na liscie Tto pakietu Office wskaz tta, by dzigki funkcji podgladu na Zywo spraw-
dzi¢, jak bedzie wygladato okno aplikacji, a nastepnie kliknij odpowiednie tlo.

Aby zmieni¢ schemat kolorow okna aplikacji dla wszystkich aplikacji pakietu Office

1. Wyswietl strone Konto w widoku Backstage.

2. Na likcie Motyw pakietu Office kliknij opcje Kolorowy, Ciemnoszary, Czarny lub
Biaty.
Aby potaczy¢ sie z magazynem w chmurze lub ustugag medidéw spotecznosciowych

1. Wyswietl strone Konto w widoku Backstage.

2. U dotu obszaru Ustugi potaczone kliknij liste Dodaj ustuge, wybierz rodzaj doda-
wanej ustugi, a nastepnie kliknij okreslong ustuge.

Dodaj ustuge ~

g Przechowywanie OneDrive

»
Przechowuj dokumenty w chmurze i uzyskuj do nich dostep z niemal dowelnege miejsca

OneDrive dla Firm

Mozemy potqczyc sie z witryng ustugi OneDrive i OneDrive For Business, klikajgc tqcze
OneDrive

Aby zarzadzad subskrypcja Microsoft 365

1. Wyswietl strone Konto w widoku Backstage.

2. W obszarze Informacje o produkcie kliknij przycisk Zarzadzaj kontem, by wyswiet-
li¢ strone logowania interfejsu zarzadzania ustuga Microsoft 365.

3. Wprowadz poswiadczenia konta i zaloguj sie, by uzyskac¢dostep do odpowiednich
oPpcji.
Aby zarzadza¢ aktualizacjami pakietu Office

1. Wyswietl strone Konto w widoku Backstage.

2. Kliknij przycisk Opcje aktualizacji, a nastepnie kliknij odpowiednie dziatanie.

23



24 Rozdziat 1: Poznajemy pakiet Office

Aktualizuj teraz

"l’ Wyszukaj i zastosuj

aktualizacje

\L’—| Wylacz aktualizacje
|:_'® Nie aktualizuj zabezpieczen,

wydajnoéci ani niezawodnosci
Wyswietl aktualizacje

E‘D Wyswietl historie aktualizacji
dla tege produktu

Informacje o aktualizacjach

|:-\‘lE—|D Dowiedz sig wigcej

W widoku Backstage mozemy zainstalowac dowolne dostepne aktualizacje, zanim bedzie miata
miejsce instalacja automatyczna

Zarzadzanie opcjami aplikagji

Klikniecie pozycji Opcje w okienku z lewej strony widoku Backstage powoduje
wyswietlenie okna dialogowego Opcje, specyficznego dla uzywanej aplikacji. W kaz-
dym oknie dialogowym Opcje dostepna jest karta Ogélne, ktéra zawiera informa-
cje specyficzne dla uzytkownika, uzywane we wszystkich aplikacjach pakietu Office.

Niektore z nich to te same informacje, ktére moma konfigurowac na stronie Konto
widoku Backstage.

Opcje programu PowerPoint ? *

SRR r.'j.l Ogélne opcje pracy z programem PowerPoint
Sprawdzanie -

Zapisywanie Opdje interfejsu uzytkownika

Jezyk Pokaz minipasek narzedzi przy zaznaczaniu @

Zzawansowane Wiacz podglad na 2ywo @

I~ Styl etykietek ekranowych: |Pokai opisy funkcji w etykietkach ekranowych |Z|
Pasek narzedzi Szybki dostep P I ie kopii pakietu Microsoft Office

Dodatki Nazwa uzytkownika: |Jan MNowak

Centrum zaufania Inicjahy: IN |

Zawsze uiywaj tych wartosci, niezaleznie od logowania w pakiecie Office

Tio pakictu Office. | Kaligrafia [~]
Motyw pakietu Office: !Gomwy | » I
Opdje uruchamiania

Wybierz rozszerzenia otwierane demysinie przez program PowerPoint: | Programy domysine...

[ Powiadom mnie, gdy program Microsoft PowerPoint nie jest programem domyéinym do wyswietlania i edytowania prezentacji

Pokaz ekran startowy pedczas uruchamiania tej aplikacji

[ ok || Anuluj

Dziatanie kazdej aplikacji mozemy dostosowywac w oknie dialogowym Opcje



